



GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 
 
A. Sejarah Singkat CV. Artha Jaya 
Tanaman kelapa sawit merupakan salah satu jenis tanaman perkebunan 
yang menduduki posisi penting di sektor pertanian umumnya, dan sektor 
perkebunan khususnya, hal ini di sebabkan karena dari sekian banyak tanaman 
yang menghasilkan minyak atau lemak, kelapa sawit yang menghasilkan nilai 
ekonomi terbesar per hektarnya di dunia. 
Dampak terhadap masyarakat sekitar pengembangan perkebunan kelapa 
sawit, tercermin dalam  terciptanya kesempatan kerja bagi masyarakat sekitar. 
Begitu juga timbulnya kesempatan berusaha, seperti membuka kios penjualan 
pupuk kelapa sawit, dan jasa transportasi. 
Hal ini yang mendorong CV. Artha Jaya berdiri. Dengan membuka dan 
menciptakan lapangan kerja CV. Artha Jaya mampu memberikan pekerjaan 
kepada orang-orang yang membutuhkan pekerjaan. Perusahaan CV. Artha Jaya 
terletak d kecamatan Kerinci Kanan, CV Artha Jaya merupakan perusahaan 
distribusi yang bergerak dalam bidang penjualan dan pengiriman pupuk kelapa 
sawit.  
Perusahaan ini telah berdiri sejak tanggal 14 Mei 2014, usaha yang 
berawal dari hal kecil dan modal yang terbatas inilah kemudian membentuk 
CV yang di beri nama CV. Artha Jaya yang berlokasi di jalan pertamina Km.73 




perusahaan ini semakin besar dan memiliki jangkauan yang luas untuk 
memasarkan pupuk kelapa sawit kepada para agen koperasi dan petani. 
B. Visi dan Misi CV. Artha Jaya 
1. Visi CV. Artha Jaya 
Visi perusahaan adalah pandangan jauh ke depan kemana  perusahaan itu 
akan di bawa. Dengan visi perusahaan maka pikiran akan terfokus dan akan 
berusaha mewujudkan visi perusahaan itu agar terwujud. Dengan visi 
perusahaan itu bisa melihat masa depan perusahaan yang jelas dan dapat di 
percaya serta bisa memacu semangat kerja seluruh karyawan. 
Visi CV. Artha Jaya ialah : 
a. Menjadikan perusahaan CV. Artha Jaya lebih besar, maju dan 
berkembang dari tahun ke tahun 
b. Menguasai perdagangan pupuk di Riau 
c. Mengembangkan usaha dengan membangun jaringan di luar kota 
hingga Sumatra 
d. Ingin bersaing dengan pasar-pasar pemasok pupuk yang ada di luar 
Sumatra seperti : Jawa 
2. Misi CV. Artha jaya 
Misi perusahaan adalah segala upaya atau kegiatan yang di lakukan untuk 
mewujudkan visi perusahaan dapat di capai. Dengan merumuskan visi 
perusahaan maka segala kegiatan dan usaha bisa terkontrol. Akan tetapi 
misi perusahaan harus di buat sejelas mungkin agar tidak membingungkan 
selain itu misi perusahaan tidak boleh lepas dari visi perusahaan yang akan 
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di laksanakan CV. Artha Jaya untuk mewujudkan visi perusahaan. Misi 
tersebut ialah : 
a. Menambah modal usaha  
b. Menjaring konsumen, koperasi sebanyak-banyaknya 
c. Memberikan pelayanan baik dan memuaskan bagi pelanggan sehingga 
tidak membuat pelanggan kecewa 
d. Meningkatkan kualitas pupuk yang akan d jualkan kepada konsumen 
e. Menjalin hubungan baik dengan pelanggan dan perusahaan-perusahaan 
yang membutuhkan pupuk kelapa sawit 
f. Memperbanyak melakukan promosi kepada calon-calon konsumen 
yang belum menjadi pelanggan. 
C. Struktur Organisasi Perusahaan 
Struktur Organisasi CV. Artha Jaya 
 Gambar 2.1 Struktur Organisasi CV. Artha jaya 
 



















 Untuk mengetahui lebih lanjut tentang struktur organisasi CV. Artha Jaya, 
maka penulis akan menerangkan tentang tugasnya yaitu : 
a. Direktur 
Antara satu perusahaan dengan perusahaan lain, tugas direktur 
tentu berbeda-beda,tetapi secara prinsip, tugas direktur di antaranya ialah : 
1. Menjalankan bisnis perusahaan  
2. Memimpin seluruh karyawan dalam menjalankan bisnis 
perusahaan 
3. Menetapkan kebijakan-kebijakan perusahaan 
4. Menetapkan dan merumuskan strategi bisnis perusahaan 
5. Memilih staf-staf yang membantu di bawahnya, biasanya level 
general manager, senior manager, bahkan manager. 
6. Menyetujui anggaran tahunan perusahaan 
7. Menyampaikan laporan kepada pemegang saham 
8. Meningkatkan performa perusahaan 
b. Bagian Fakturis 
Adapun seorang fakturis yang memiliki tugas begitu merinci yaitu 
adalah sebagai berikut : 
1. Menerima pesanan pelanggan dari salesman atau lewat telepon, 
khusus pesanan via telepon harap di konsultasikan terlebih 
dahulu dengan salesman yang bersangkutan. 
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2. Membuat faktur, sesuai order dan barang yang ada, dan dalam 
keadaan mendesak atau karena sesuatu hal yang membuat 
tanda terima 
3. Segera memfakturkan tanda terima 
4. Mengecek barang yang akan di antar pengantar barang 
5. Merealisasikan hasil tagihan di komputer 
6. Merealisasikan bayaran di komputer 
7. Merealisasikan barang masuk ke komputer berdasarkan faktur 
atau tanda terima 
8. Mengecek persediaan barang di komputer 
9. Mengecek pemesanan barang ke supplier dan di konsultasikan 
dengan penanggung jawab 
10. Menyerahkan rancangan pesanan yang sudah di konsultasikan 
dengan penanggung jawab atau direksi kepada bagian 
administrasi untuk di buatkan pesanan secara tertulis di bagian 
administrasi. 
c. Bagian Pemasaran 
Tugas bagian pemasaran merupakan bagian dari perusahaan yang 
berperan penting dalam menentukan kemajuan perusahaan tersebut. Oleh 
karena itu, bidang pemasaran memiliki fungsi untuk menghasilkan 
pendapatan bagi perusahaan. Semakin meningkat pendapatan yang akan di 
capai, maka perusahaan akan berkembang dengan baik. Dan 
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sebaliknya,semakin menurun pendapatan yang di capai, maka perusahaan 
tidak akan meningkat atau berkembang. 
Maka, tugas bagian penasaran (salesman) di dalam dan di luar 
kantor adalah sebagai berikut : 
1. Mencari pesanan setiap hari sebanyak-banyaknya, kemudian 
menyerahkan ke fakturis untuk di fakturkan dengan informasi 
yang lengkap. 
2. Bertanggung jawab terhadap pesanan tersebut, hingga 
barangnya sampai pada pelanggan/relasi yang memesan. 
3. Menagih piutang tepat pada waktunya sebanyak-banyaknya 
4. Menyetor uang tagihan hari sebelumnya kepada kasir segera 
setelah jam kantor di mulai setiap hari sesuai jumlah di faktur, 
dan menyerahkan perinciannya kepada fakturis, tidak di 
benarkan menunda, menahan atau memakai uang tagihan. 
5. Mengamati dan mengawasi gerak-gerik atau sepak terjang 
kompetitor di lapangan dan melaporkannya kepada direksi 
6. Mengkonsultasikan hal-hal di luar yang rutin/ yang sudah d 
gariskan dengan direksi, untuk mendapatkan pesetujuan. 
7. Memantau stok di gudang terutama untuk produk-produk yang 
Fast moving, agar jangan sampai terjadi laut of stok. 
8. Menyerahkan faktur penjualan/ tanda terima yang sudah di 
tanda tangani dan di beri cap oleh Customer kepada bagian 
keuangan / kasir 
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9. Terus berusaha mencari cutomer-customer baru 
10. Terus membina hubungan baik dengan bagian pembelian atau 
purchasing Office di semua outlet. 
d. Bagian Administrasi 
Pada bagian administrasi memiliki tugas-tugas yang meliputi 
bagian akun kantor, yaitu sebagai berikut : 
1. Mencatat faktur-faktur pembelian ke dalam buku pembelian. 
2. Mencatat pelunasan atau angsuran atau DP pembelian ke dalam 
buku pembelian berdasarkan laporan kas atau laporan bank 
harian. 
3. Mereka faktur-faktur pembelian lunas, setelah di cocokkan 
dengan salinan fakturnya. 
4. Mencatat pelunasan atau angsuran faktur penjualan yang sudah 
ditandatangani dan di cap oleh cutomer setiap hari ke dalam 
buku penjualan. 
5. Mencatat pelunasan atau angsuran faktur penjualan ke dalam 
buku penjualan berdasarkan laporan kas atau laporan bank 
seharian. 
6. Membuat surat dan fax ke luar dan merekapnya. 
7. Mereka surat dan file masuk, setelah di ketahui oleh direksi. 
8. Menyiapkan surat jalan dan daftar barang keluar kota. 




10. Menyiapkan administrasi proyek. 
11. Membuat faktur pajak standar. 
12. Memasukkan PPN penjualan dan PPN pembelian ke dalam 
SPT masa PPN. 
13. Melaporkan ke kantor pajak SPT masa PPN dan PPH 21 setiap 
bulan. 
14. Mengontrol pengembalian faktor pajak dan SSP dari instansi 
pemerintah atau pemungut pajak lainnya. 
15. Menyetor pajak ke Bank. 
16. Membuat SPT tahunan 
17. Membuat laporan ke Dinas Kesehatan Provinsi Riau 
e. Bagian Keuangan 
Bagian keuangan juga memiliki tugas yang cukup banyak dan 
merinci. Berikut tugas dari bagian keuangan / kasir : 
1. Menerima uang atau cek/giro penjualan cash di kantor setiap 
hari. 
2. Menerima uang atau cek/giro hasil tagihan dari salesman setiap 
hari. 
3. Menyetor uang atau cek /giro hasil tagihan dari salesman dari 
luar kota. 




5. Menyiapkan uang kas atau cek/giro yang akan di setor ke bank 
setelah konsultasi dengan direksi setiap hari. 
6. Menyiapkan uang kas atau cek/giro yang akan di transfer 
setelah konsultasi dengan direksi setiap hari. 
7. Mencatat dan menyimpan cek atau giro yang belum jatuh 
tempo 
8. Menyimpan buku cek atau giro 
9. Membuat laporan kas sekaligus menyesuaikan nota-nota dan 
faktur lunas dibuat oleh salesman setiap hari. 
10. Membuat laporan bank setiap hari 
11. Membuat rekap biaya setiap hari 
12. Menerima/menagih faktur dari salesman 
13. Menyerahkan faktur asli kepada salesman untuk di tagih dan di 
salin ke bagian pembukuan. 
14. Membuat dan menyerahkan faktur asli hutang dagang yang 
sudah lunas kepada bagian pembukuan. 
15. Mereka rekening koran 
16. Merekap dan membukukan bukti transfer 
17. Mengeluarkan uang kas hanya atas instruksi atau persetujuan 





f. Bagian Pembelian 
Adapun tugas bagian pembelian adalah sebagai berikut : 
1. Mencari dan menganalisa calon supplier yang sesuai dengan 
material yang di butuhkan. 
2. Melakukan negosiasi harga sesuai standar kualitas material dan 
memastikan tanggal pengiriman material. 
3. Melakukan koordinasi dengan pihak supplier mengenai 
kelengkapan dokumen  
4. Pendukung material sesuai standar mutu yang berlaku 
5. Berkoordinasi dengan PPIC dan gudang tentang jadwal dan 
jumlah material yang akan di order. 
6. Bersedia melakukan pembelian di lapangan/di luar kantor 
7. Membuat laporan pembelian dan pengeluaran barang  
8. Melakukan pengelolaan pengadaan barang melalui perencanaan 
secara sistematis dan terkontrol 
9. Melakukan pemilihan atau seleksi rekanan pengadaan sesuai 
kriteria perusahaan. 
10. Bekerja sama dengan departemen terkait untuk memastikan 
kelancaran operasional perusahaan. 






g. Bagian Gudang 
Bagian gudang memiliki tugas terpenting dalam pengelolaan 
persediaan barang dagang yang menjadi salah satu aset terpenting dalam 
perusahaan. Tugas dari bagian gudang adalah sebagai berikut : 
1. Menyiapkan barang pesanan rutin. 
2. Menyiapkan barang untuk di uap country. 
3. Mencatat barang masuk ke dalam buku barang masuk dari 
faktur atau tanda terima. 
4. Mengecek tanda terima yang belum di fakturkan, di sampaikan 
kepada fakturis agar segera di fakturkan. 
5. Mengecek barang-barang yang stocknya menipis dan 
melaporkan ke direksi dan atau ke bagian pemesanan. 
6. Memonitor dan mencatat barang-barang yang kadaluwarsa 6 
bulan mendatang, dan melaporkannya kepada direksi. 
7. Menjaga kebersihan dan kerapian gudang. 
8. Secara berkala dan rutin melakukan stok opname untuk 
beberapa produk. 
h. Bagian Logistik 
Adapun tugas bagian Logistik dan transportasi adalah sebagai 
berikut : 
1. Mengantar barang yang harus menggunakan mobil. 
2. Menjemput barang ke ekspedisi. 
3. Membantu kasir ke bank, setor, transfer, tarik, dan lain-lain. 
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4. Membantu kasir membayar rekening listrik, telepon dan 
internet. 
5. Mengirim barang keluar kota. 
6. Bertanggung jawab atas kebersihan kendaraan operasional. 
7. Bertanggung jawab atas service kendaraan operasional. 
8. Bertanggung jawab atas perpanjangan pajak seluruh kendaraan 
perusahaan. 
9. Ikut dengan salesman ke luar kota. 
 
